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1. INTRODUCCION

La planificacién y presentacién de la actividad formativa seminario o grupo de trabajo por
parte de la persona coordinadora (CAF), se efectia en el médulo de ITACA denominado
ITACAS, al que se accede a través de la direccion web http://itaca3.edu.gva.es/itaca3-gad.

Durante el proceso de planificacion se podra guardar el apartado o apartados realizados para,
progresivamente, continuarlos hasta su finalizacion.

Basicamente, |a tarea de la persona CAF va a consistir en:

1. Concretar una primera definicion de actividad formativa (AF): Titulo, alumnado al que va
dirigida (niveles), etiquetas o palabras clave que la representan, ...

2. Justificarla y describirla (Redactar una breve descripcién, argumentar su eleccion,
planificacién y desarrollo, determinar sus objetivos e indicar la cantidad econémica exacta
necesaria).

3. Establecer los contenidos, asi como los criterios e instrumentos para evaluar los
resultados.

4. Planificar las sesiones (fechas, horarios, lugar, en el caso de la AF “seminario” si hay
sesiones en las que van a participar ponentes).

5. Anadir participantes.

6. Solo en el caso de la AF “seminario”, y si se ha determinado la intervencién de ponentes,
se debera justificar su participacion e incluir los datos correspondientes en los campos
habilitados para ello.

7. Presentar la planificacion de la AF. Antes de presentar la planificacion debera haber
guardado toda la informacién concretada, asegurado de que no hay errores, y clicar el check
de validacion de participaciéon en la actividad formativa, autorizacion de tratamiento de
datos personales y cesion de derechos de los materiales generados.

Una vez presentada la AF por la persona CAF, la persona secretaria del centro, o0 en su
defecto la direccién, segun se precisa en el manual correspondiente, debera certificar la
autorizacion del uso de los espacios del centro necesarios para su desarrollo.

Esta certificacion se debera realizar dentro del plazo establecido normativamente para la
presentacion de las AF.

Tras la certificacion de la secretaria habra finalizado el tramite y la AF pasara al estado
“Presentada. Validada”, esto es, la solicitud de la actividad ya se habra realizado estando
pendiente de la valoracion de la asesoria de formacion responsable del CEFIRE de
referencia.
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Las comunicaciones que se dirijan a las personas CAF, y resto de participantes, de centros
publicos de titularidad de la Generalitat, se efectuardan a sus respectivos correos
electrénicos ‘edu.gva’. Asi pues, en el caso de que este correo no esté operativo, se debera
contactar con el servicio de soporte y asistencia informatica (SAI) para que sea activado.
Para el resto de las personas CAF y participantes de centros usuarios de ITACA, las

comunicaciones se dirigiran a la direccion de correo electronico que figure en esta
plataforma. Igualmente, se deberan asegurar de que estos correos estan en funcionamiento.

INCIDENCIAS: Las incidencias que se produzcan en la implementacion de este proceso en
ITACAS, deberan ser trasladadas por la persona CAF a |a asesoria del CEFIRE de referencia
para que valore su resolucién o la pertinencia de la comunicacion al SAI.

2. ACCESO A LA PLATAFORMA ITACA3 DE LA PERSONA CAF, PARA EL
INICIO DEL PROCESO DE PLANIFICACION Y PRESENTACION DE LA
ACTIVIDAD FORMATIVA

2.1. Habilitacion de la persona CAF

Para que la persona CAF pueda acceder a la plataforma ITACA3 e iniciar el proceso de
planificacién y presentacion de las AF “seminario” o “grupo de trabajo”, debe haber sido
introducida previamente por la persona coordinadora de formacion del centro (CFC) en el
Programa de actividades formativas (PAF).

Para ello, la persona CFC debera entrar en ITACA3 http://itaca3.edu.gva.es/itaca3-gad con
su usuario y contrasefia, desplegar el apartado PROCEDIMIENTOS y dentro de él Programa
Actividades Formativas | pestafia 2 Coordinadores/as de actividades formativas (ver
Manual para CFC).

PROCEDIMENTS v

Programa d'activitats formy! | Programa d'activitats formaiiy

Dadesinicials  + Coo Activitats Formatives

PROCEDIMENTS » S Sdtadinfomes (@ Auda
Programa d'activitats formatives

Diade: I (wdinaﬁm‘esd'arﬁm‘.sfo'maml Necessitats  Projectes de formacif en centres  Grupsdetreball  Seminaris Presentadd
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2.2. Acceso de la persona CAF a ITACA3 e inicio del proceso de planificacion

Una vez la persona propuesta para coordinar una AF ha sido introducida en el PAF por la
persona CFC, ya podra acceder a la plataforma ITACA3 http://itaca3.edu.gva.es/itaca3-gad
con su usuario y contrasefia de ITACA, e iniciar el proceso de planificacion de la AF que va a
coordinar.

Entrard en PROCEDIMIENTOS | Programa de actividades formativas | Seminario/Grupo de
trabajo/Proyecto.

lta.ca. @ Testhwrlog k(0 oy e (MRS ) R £ Persondia () i Valendd | Gastellano

7

3% = dinformes (P Auda

Tras pulsar el boton Seminario/Grupo de trabajo/Proyecto, aparecera el conjunto siguiente
de pestafas:

]_ta('a @ TestserLogin_mode () gy B emmmmmE B mees £ Pesondlia. (D Bt Vaenca | Castelno | [
PRC

Seminari

Dades ini hm@ Amﬁ Acﬂﬁg AMQ APIW? \/P“lp Aﬁwﬁp

Dades del centre

i Safata d'informes @ Auda

Centre: COL'LEGI D'EDUCATIO INFANTIL I PRINARIA Codi: &=

Régim: PUB Titwlaritat: Generaliat Valendana
Adrega: Localitat |

Teléfon: Adrega elecronica:

lta('a @ Testiser Login_mode (CA) ¢y BEMESS meemEmET (S e £¥ Personaliza ) Evir Valendia | Castellano

PROCEDIMENTS ~ S Safata d'informes @ Auda

Grup de treball

Dadesinit? nDeﬁn@ nnsnﬁzp n(omi& nmﬁg nhmdpg mep

Dades del centre

Centre: COL-LEGI D'EDUCACIO INFANTIL | PRIMARLA Codli
Régim: PIIR Titwlaritat- (enaralitat Valsariana

Las pestafias que hay que ir abriendo para concretar la planificacion, son las mismas tanto
para “seminarios” como “grupos de trabajo’, a excepcion de la pestafia Ponentes que
Unicamente esta disponible en la actividad formativa “seminario”.
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3. PLANIFICACION Y PRESENTACION DE LA ACTIVIDAD FORMATIVA

La persona CAF tendra que ir completando los apartados correspondientes de cada pestafa.

La primera pestafia es informativa (de visualizacion de los datos del centro, de la persona
CFC, asesoria responsable y de la persona CAF) y sale por defecto de color verde.

La pestafia 7, Ponentes, que solo esta activa en la actividad formativa “seminario”’, se
muestra también por defecto de color verde y con un “check” del mismo color ya que no es
obligatoria su cumplimentacién. No obstante, en el caso de planificar la participacion de
ponentes esta pestaia cambiara a color naranja y debera completarse.

El resto de las pestafias aparecen inicialmente de color naranja. Cuando se haya completado
todo el contenido y se pulse el boton Guardar, las pestafias cambiaran a color verde con el
“check” correspondiente del mismo color.

1taca - -

PROCEDIMENTS +» © shmdvoms @ Avd
Seminari

+ Definicd  /pstificacd o (ontings o/ Plnifiacd  /Partidipents 7 Ponens Presentacd

Dades del centre
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3.1. Pestana 1. Datos iniciales

Como se ha sefialado, esta pestafia es informativa. Indica los datos del centro, de la persona
CFC, CAF y de la asesoria responsable del CEFIRE de referencia. En caso de que se detecte
algun error, se debera notificar a la asesoria y, si es el caso, al SAI.

En todo caso, si en algin campo (especialidad, teléfono, etc.) no aparece el dato
correspondiente, puesto que se trata de una pestafia informativa, no supondra ningun
obstaculo para poder presentar la planificacion.

]_ta('a @ Testserlogn mole () o BT RN ) e e vk | Gaoetano
PRO ENTS s S Sftadwoms @ Auds
Seminari «if—
Dades inicials | + Definiod  + ustiicackh o Conlinguts  + Planificadd  + Partidpants  +/ Ponents 4, Presentacid

Dades del centre

Centre: COL-LEG) DEDUCKCI INFANTIL | PRAARIA

Adrega: Localitat 1.
Tedéfon: Adreya electrinica.

Document: HNom i cognoms:
(o MESTRES Especialiat: MUSICA
Adrega electrdnica:

Dades de I'sssessoria del CEFIRE

Noim | cognoms:

Canire referdncly: CEFIRE de Toment

Adreg WL L. Localitat Torrsnt
Teiéion: Adrega electrinica:

Dades del'de la coordinador/a de Seminari

Nom | cognoms:
Cos: MESTRES Especialiat EDUCACIO PRIMARIA
Teddson: L0000 Adeya elecirinica;
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3.2. Pestaia 2. Definicion

Secretaria Autonémica de Educacion
Subdireccion General de Formacién del Profesorado

Este apartado representa una primera aproximacion a la definicion de la actividad formativa,
en la que se deberan concretar todos los campos obligatorios que se solicitan:

(D e Valendd | Gastellano
PROCEDIMENTS v @ Sdaadinformes @ Auda
Seminari
Dadesinicials 4, Definicié A Justficadd A Continguts A Plnificadd 4 Paricpants  +/ Ponents 4 Presentadd
Titol castelld e Titol valenci o
Titol idioma estranger Hores: o Modalitat: o
8 2 v
Linea estratégica del PAF qQ g (sep per coma)
Py v, O
Sublinea estratégica del PAF: Estd incids en el PAM? Esta indids en el Pla director de
0educadi?
v v
v
Idiomes dels materials Dingita
IDIOMES DISPONIBLES - IDIOMES SELECOONATS MRS OSPONIRES NAVELLS SBECOONNTS
-
s
-
& Nocm

Basicamente, se debera reflejar:

a) El titulo de la AF en castellano y valenciano.
b) Las horas de duracion.
c¢) La modalidad (centro unico o intercentro).

d) La o las lineas y sublineas estratégicas de formacion del PAF sobre las que se sustenta
la planificacién de la AF, segun lo establecido en el Plan anual y en la Resolucién de la
convocatoria actual.

e) La duracion del grupo de trabajo o seminario, cuya fecha de inicio no podra ser anterior
a la de la resolucidn de la aprobacion definitiva de las AF presentadas y validadas, y la de
finalizacion no podra ser posterior al 30 de junio de 2026, teniendo en cuenta que el plazo
maximo para adjuntar toda la documentacion de la actividad formativa sera el 3 de julio. La
planificacidon se realizara en ITACA3 segun lo establecido con caracter general, y se
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procedera de la siguiente manera: En ITACA3, descarga de la hoja de firmas correspondiente
a la sesion, ésta debera ser firmada segun el control realizado en el momento de su
celebracion, escaneada en formato PDF y subida a ITACAS.

f) Etiquetas de catalogacion. Se tendrd que escribir una, dos o tres palabras clave, separadas
por comas, que identifiquen la actividad formativa (ejemplo: plurilingliismo, metodologia,
motivacidn, convivencia...).

g) Se deberd especificar si las necesidades que justifican la seleccién, planificacion y
desarrollo de la AF estan incluidas en el Plan de Actuacion para la Mejora del centro (PAM).

h) Idioma, o idiomas, de los materiales generados. Generacién que es voluntaria en el caso
de la AF “seminario”.

i) El nivel o niveles a los que va dirigido. Para ello, en la columna Niveles disponibles se
selecciona el nivel y marcando el botén se pasara a la columna de Niveles seleccionados,
quedando elegida esta opcion.

Se puede seleccionar mas de un nivel. Si se escoge Ciclos formativos, se desplegara la
columna Familias y se debera elegir la que corresponda siguiendo el mismo procedimiento.

Dirigit a

WNELLS DEPOMBLES

-
Al 1]~
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Ademas, en los grupos de trabajo se debera reflejar la finalidad general de la actividad

formativa, desplegando el campo habilitado al efecto denominado Finalidad y seleccionando
la opcion correspondiente:

ltaca O . - e o ‘ - ol Pers 7 Q’ e Valendd | Castellano
PROCEDIMENTS v & Safata dinformes @ Auda
Grup de treball
Dades inicials A Definicié A Justificacid 4. Continguts AP i A Partidp F'
Titol castelia: Titol valencid:
Titol idioma estranger. Hores: Modaiitat
5 v
Linea estratédgica del PAF Etiq 9 ( per.coma)
v % | o k| e
Sublinea estratégica del PAF Esta inclds en el PAM? Estd indids en el Pla director de [Finalitat
0educais? "\
v v v
v
Idiomes dels materials Dlﬂﬂl‘ a
IDIOMES DISPONIBLES - IDIOMES SELECOONATS NVELLS DSPONERLES - NVELLS SELECOONAS
g -
=

Una vez introducidos los datos, se debera pulsar el botén Guardar para que queden grabados.
Si no se han cumplimentado todos los apartados obligatorios, la pestafia permanecera de
color naranja. Para que cambie a color verde con el check correspondiente, los campos
obligatorios que se solicitan deberan estar completados.

3.3. Pestana 3. Justificacion
Se debera redactar una breve justificacién y descripcion de la actividad formativa. Ademas,

se deberan establecer los objetivos que se pretenden alcanzar con el grupo de trabajo o
seminario que se ha decidido implementar. Estos campos son obligatorios.
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ltaca @ Testuserlogin mode () by RN e )

PROCEDIMENTS

Seminari
Dadesinidals v Definicd o justficacd o Cootingts A Planificadd 4 Paridpants  +/Ponenls 4 Presentacd

I Justificecid Seminest Gustifica le formecsd dol Seminard) I

B I U X @0 o

I Decripcié: Seminarl (descriurd el Seminari: metodologla, orgnitzscid, ..) I e

En el apartado Objetivo, se pulsara el botdén Anadir objetivo para que se muestre la siguiente
ventana:

Afegir objectiu

Objectu:

—-

En ella se escribira un objetivo y se pulsara el botén del mismo nombre. Asi sucesivamente
hasta reflejar todos los objetivos considerados.
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Por ultimo, para que queden registrados todos los datos se debera marcar la opcién Guardar.

RUCEDIMENTS v

Seminari

Dadesinicials 7 Definicid Justificacid Continguts: Planificacid Panticipants  ~ Ponents Presentacid.
Justificacio Seminari (Justifica la formacié del Seminari)
B I U @l H
body p
Decripeié Seminari {descriura el Seminari: metodologia, organitzacis, ..)
B I U @ 0

body p

Objectius

N OBECy

También es posible eliminar cualquier objetivo guardado si se selecciona con el botén
derecho del ratén. En ese momento aparecera la opcion Eliminar. Una vez eliminado el
objetivo, es necesario volver a guardar para que el cambio se mantenga.

Objectius

N OBECU

&i |
B Eliminar |

3.4. Pestaina 4. Contenidos

En este apartado se deberan incluir por un lado los contenidos, y por otro los resultados
esperados y los instrumentos de evaluacion.
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Para incluir los “contenidos” se tendra que marcar Anadir contenido.

1{ACa o rwwomson &mve s

£F Personaliza " Eisir
PROCEDIMENTS ~r

Castellano

& Safata dinformes @ Auda
Seminari

Dadesinicals v/ Definicd  +/Justiicadd 4 Continguts

N CONTINGUTS

AxManifiadd o Participants  +/ Ponents 4\ Presentacid

I P i d'avaluacié I

N RESULTATS ESPERATS

INSTRUIMENTS CrANALUACKG

& Normativa

En la pantalla que se muestra se debera escribir un contenido y “clicar” Ahadir contenido

para que quede registrado. Habra que repetir esta operacion para cada contenido que se
quiera incorporar.

Afegir contingut

Contingut:

Afegir contingut

Para introducir los “resultados esperados y los instrumentos de evaluacion”, se debera pulsar

el botén Anadir resultados | instrumentos de evaluacion, y se escribira el resultado en la
casilla correspondiente (criterio para evaluar los resultados).
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Después se tendra que elegir del desplegable Anadir la opcidn de los instrumentos que mas
se adecuen al resultado definido y, finalmente, pulsar Anadir resultados/Instrumentos de
evaluacion para guardar los cambios realizados.

Afegir Resultats/Instruments d'avaluacié

Resultats esperats

Resultats espesars

Afegir

Cancel-lar o

seguit, objectius aconseguits. I

cies ¢ de produccions, analisis de casos, resoludd de problemes.

icis de nivell o d'acompliment...

Qilestionaris, enquestes, llistes de control, escales d'estimacig..,

eguiment individual o grupal...

Afegir Resultats/Instruments d'avaluacid

Se debera repetir la operacién para cada uno de los resultados esperados que se pretendan
incluir.

Una vez introducidos todos los contenidos y resultados esperados, sera necesario pulsar el
botén Guardar para mantener los datos.

N TIN5 ESPERATS INSTRUMENTS DOBALACD

Es posible eliminar tanto contenidos como resultados guardados. Para ello, se debera
seleccionar el que se ha decidido eliminar, pulsar el botén derecho del ratén y hacer “clic”
sobre la opcidn Eliminar. Por ultimo, sera necesario Guardar para grabar los cambios.

Continguts
Resultats esperats i instruments d'avaluacio

N CONTINGUTS

2 fgdsdst

N RESULTATS ESPERATS INSTRUMENTS D'A\

1 dfd Porfolio d'evidén
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3.5. Pestaiia 5. Planificacion

Se deberan ir registrando una a una las sesiones que se vayan a realizar.

IMPORTANTE: La fecha de la primera sesion no podra ser anterior a la de la resolucion
definitiva de las AF presentadas y validadas, y la de la altima no podra ser posterior al 30
de junio de 2026, teniendo en cuenta el plazo maximo para adjuntar toda la documentacion
de la actividad formativa sera el 3 de julio de 2026.

Para introducirlas se clicara sobre el boton Ahadir nueva planificacion.

ltac @ Testser Logn_mode () oy BN (memmmamma ) e 05 Pesondia. (D Bt oknd | Caselano

PROCEDIMENTS & Safstadinformes @ Ajuda

Seminari
Dadesiniials v~ Definicé  + Justificaié . Continguts | .o Planificacié | A Participants  +/ Ponents 4, Presentacid

Planificacié

Hores planificades: 0
Hores ponent: (h
Hores totaks: 207

H DNA HING  HAN  WOC PONENT

Guardar
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Se mostrara la siguiente ventana:

Afegir Planificacio Seminari

Afegir Planificacié Grup de treball

Hora inici: Hora fi:

o . Hora inici: Hora fi:

Lloc| (x i -

< >

Ponent; Loc

v

ancel- — 0i iBearif
Aegir planificaci I Aegir planificacio

En ella se tendra que registrar:

- Lafecha de realizacion.

- Lahora de inicio y fin (la aplicacién computa horas completas o medias horas. No
calcula cuartos ni otras fracciones temporales).

- Enel caso de la AF seminario, si la sesién es con ponente o no.

Una vez definida la sesion, se debera pulsar el botén Anadir planificacion para guardarla.

Para finalizar, se deberad clicar Guardar. Cada vez que se guarda la planificacién se
contabilizan las horas planificadas respecto del total previsto. Planificado el total de horas
previsto, al guardar la pestafia cambiara a color verde con el check correspondiente.

ltaca @ Testserlogin mode (CA) gy IS EEepmEmm. [ (R B £ Personaliza ) Eodr Valenda | Castellano

PROCEDIMENTS ~ & Safata dinformes @ Nuda
Seminari
Dadesinicials Definidd  +ustificacié  / Continguts | . Planificaé || . Pamicipants . Ponents o Presentacid

Planificacio

N DAL HMNO  HAN  L0C PONENT Hores planificades: 107
e Hores panent: 10h
Hores totals: 200

& Normativa
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1HACA @rmrimmsen @ mon m——

NTS »

Seminari

Dadesinicials  + Definicié  +/ Justificacd  + Conlinguts
Planificacié
N DA WO HAN  LOC Hores planificades: 200
: Hores ponent: 107
Hores totals: 207

Durante el proceso de planificacion se podra modificar las sesiones introducidas. Para ello,
se seleccionara con doble clic la sesion que se quiere cambiar y se mostrara la siguiente

pantalla:
Modificar Planificacié Seminari
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En ella se pueden efectuar las modificaciones que se consideren oportunas. Finalizada la
modificacién, se debera pulsar el botén para que permanezcan los
cambios concretados.

También se puede eliminar una sesién ya introducida. Para ello, se ha de seleccionar la
sesion a eliminar, pulsar con el boton derecho del ratéon y se mostrara la opcion
Eliminada la sesion, se debera pulsar el botén para que permanezcan los cambios.

Planificacio

OATA Hores. planificades: 201

Hores totals: 20

Una vez presentada la planificacion de la AF, o cerrado el plazo fijado para el desarrollo de
este proceso, no sera posible modificar en ITACA3 la configuracién de las sesiones. Si se
diese esta circunstancia, se debera informar a la asesoria responsable del CEFIRE de
referencia, para que la valore y articule el procedimiento de, si es el caso, modificacion o
modificaciones pertinentes.

3.6. Pestana 6. Participantes

En este apartado, la persona CAF ha de introducir a todas las personas participantes en la
actividad formativa.



% GENERALITAT
N VALENCIANA Secretaria Autonémica de Educacion
\\\ Conselleria de Educacién, Cultura, Subdireccion General de Formacién del Profesorado

Universidades y Empleo

ltaca @ Testserlogin mode(CA) gy B mpmm———— (8] = £F Peronalia (1) Bt Velendd | Castellano

PROCEDIMENTS » & Safata dinformes @ Nuda
Seminari

Dadesinicials v Definicid 7 Justificacié  + Continguts + Planificacid A\ Participants A, Ponents Ju, Presentacid

Participants

N DATA Ds NOM COGNOMS ADRECA ELECTRONICA (00! COORDINADOR CENTRE COORDINADOR ESTAT

Megir participant extern Mfegir participant | Afegir fitwer participant Reenviar correu electrinic partiipants

Guardar

a) Si la persona participante “no es docente”, se elegira esta opcién, que en la plataforma
aparece con la denominacion Anadir participante externo, y se completaran los datos
requeridos adjuntando el documento AUTORIZACION UTILIZACION EN ABIERTO DE
MATERIALES Y CONTENIDOS DE UNA ACTIVIDAD FORMATIVA Y DE REGISTRO Y DIFUSION DE
CONTENIDO AUDIOVISUAL DE UNA ACTIVIDAD FORMATIVA. Para ello, se debera pulsar el
botén Actualizar fichero correspondiente al campo Fichero cesion de datos personales y
materiales generados. La persona CAF recabara y remitira a la asesoria responsable del
CEFIRE de referencia, un documento justificativo de que dicho participante trabaja en el
centro docente (en el caso de que la AF sea intercentros, el justificante serd del centro
docente al que pertenezca).
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Afegir participant no docent .

Megir participant

b) Si la persona participante “es docente”, se elegird esta opcién que en la plataforma
aparece con la denominacion Anadir participante. A partir de la introduccion del NIF se
registrara en la actividad formativa. Para que este paso se concrete correctamente, la letra
del NIF tiene que estar en mayuscula.

Afegir participant

c) Las y los docentes participantes recibirdn una notificacién en la direcciéon de correo
electronico que figura en su perfil de ITACA, para que accedan a la oficina virtual del docente
(OVIDOC) https://ovidoc.edu.gva.es/, al objeto de aceptar o rechazar la participacion en la
AF. Pulsando el botdon Reenviar correo electronico participantes, la persona CAF podra hacer
llegar un recordatorio a las y los participantes para que accedan a OVIDOC. Con todo, si no
recibieran la notificacion, deberan entrar directamente a OVIDOC para concretar el tramite.
Las y los docentes de los centros privados concertados accederan a esta plataforma una
vez la direccion del centro habilite su acceso.

Por ultimo, se debera pulsar el botén Guardar para grabar los datos introducidos.
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PROCEDIMENTS » @ Safatadinformes (D Auda

Seminari :
Dades inicials ~ + Definicié ~ ~ Justificacié ~ ~ Continguts  ~ Planificacid I + Participants [ Ponents Presentadit
Participants
N DATA (] NOM COGHOMS ADRECA ELECTROMICA (00! COORDIMADDS: CENTRE (OORDINADOR ESTAT

Durante la fase de desarrollo de la AF (Fase Il), se podran afiadir participantes siempre que
no se haya cubierto el 15 % de las sesiones planificadas.

3.7. Pestana 7. Ponentes (solo en la AF “seminario”

Como ya se ha expuesto, la pestafia Ponentes solo esta activa en la actividad formativa
“seminario”, mostrandose por defecto en color verde y con un “check” del mismo color ya que
no es obligatoria su cumplimentacion. No obstante, en el caso de planificar la participacion
de ponentes esta pestafia cambiara a color naranja y debera completarse.

Dos son las tareas que hay que llevar a término en este caso:

a) Detallar las razones que justifican la participacion de ponentes.

b) Introducir los datos de la persona o personas ponentes (fecha de intervencion, NIF,
nombrey apellidos, domicilio, direccién de correo electrénico, teléfono, horas de ponencis, ...).

20|29



% GENERALITAT
VALENCIANA Secretaria Autonomica de Educacion

\\ Conselleria de Educacién, Cultura, Subdireccién General de Formacién del Profesorado
Universidades y Empleo

ltaca @ e s == é = T M s Valenda | Castellano

Seminari
Dadesinicials  + Definicié  + Justificaié  ~/ Continguts  +/Planificadé  +/ Partiipants . Ponents A, Presentacid

=] @
B I U X @

fo R4
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Hormat
& Normativa o

Para introducir los datos sefalados, se debera clicar el boton Anadir ponentes mostrandose

la siguiente pantalla:
Alta ponent

Tipus de ponent HORES:
v Bl

NIF:
Nom: Cognom
Cognom 2: Dat3 de nafdment
Tipus de via : Domicili:

v
Provincia: Localitat:

v v
(04 Nadionalitat:

v

Telzfon =I\

Fiter cessid dades personals | materials generats N

— 3
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Una vez completados todos los campos, se marcara la casilla para que la o el

ponente quede registrado.
Si la persona ponente “es docente”, se mostraran sus datos por defecto al introducir su NIF.

Si la persona ponente “no es docente” (denominada en ITACA3), se tendran que
completar todos los datos. Es necesario completar todos los datos para darle de alta. En el
caso de no disponer de ellos, se tendra que cambiar la planificacion e indicar en la sesién o
sesiones correspondientes en el campo . Cuando se posea la informacion, si es
dentro del plazo establecido para la planificacién y presentacién o durante el desarrollo de
la AF, se podra modificar. Si no se pudiera registrar en estas circunstancias, la persona CAF
lo comunicara a la asesoria responsable del CEFIRE de referencia, para que efectue el
registro en la aplicacion GESFORM.

Tanto si la persona ponente es docente como si no lo es, se debera adjuntar el documento
AUTORIZACION UTILIZACION EN ABIERTO DE MATERIALES Y CONTENIDOS DE UNA
ACTIVIDAD FORMATIVA Y DE REGISTRO Y DIFUSION DE CONTENIDO AUDIOVISUAL DE UNA
ACTIVIDAD FORMATIVA. Para ello, se debera pulsar el botdn

correspondiente al campo

Es importante que las horas planificadas de ponencia coincidan con las asignadas a las o
los ponentes que vayan a intervenir. Durante la fase de desarrollo de la AF (Fase Il) se podran
realizar modificaciones en este apartado, de manera que la inclusién o eliminacién de
ponentes ird asociada a los correspondientes cambios en la planificacion.

El apoyo sera como maximo del 30% del total de las horas planificadas en la modalidad
formativa, excepto si lo realiza personal del centro; en ese caso se podra superar ese 30%
sin llegar al 60% de las sesiones totales. En caso de planificar sesiones con ponentes
internos y externos, la suma de éstas serd menor del 60% del total (respetando los
porcentajes establecidos para ponentes internos y externos)

Finalmente, para grabar toda la informacién se debera clicar el boton
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También se puede eliminar o editar a los ponientes ya introducidos. Para lo cual, se tiene que
seleccionar la persona, pulsar el botén derecho del ratén y se mostrara la opcién Eliminar y
Editar. Se tendra que pulsar el boton Guardar para que permanezcan los cambios.

Liista ponents

N DAA [ ] COGNOMS

ADRECA ELECTRONICA TS HORES PLANIRCADES ESTAT
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3.8. Pestana 8. Presentacion

Para que la persona CAF pueda presentar la planificaciéon que se encuentra en estado Disefio,
las pestafias de la 2 a la 6 tienen que estar en color verde y con el check correspondiente (en
el caso de los seminarios, la pestafia 7 se muestra por defecto en esta situacién). La persona
CAF debera comprobar que todo esta correcto y pulsar el botén Guardar.

].ta('a @ Testherlogh_mode (OF) oy SR N () E— £ Pesonalim (V) Bt vilends | Gastellano
PROCEDIMENTS SETS o
Grup de treball

Dadesinidals  +/ Definiié v/ Justiicacd  + Continguts  + Planificadd.  +/ Partiipants || 4, Presentacio

citud, 23408 B:39:40

Comentaris, propostes, suggeriments...

B I U @ QX

Al guardar la planificacién se habilitara el check Acepto, que hace referencia a la validacion
de la participacion en la AF, la autorizacion del tratamiento de datos personales y cesion de
los derechos de los materiales que en ella se puedan generar. Se debera marcar este check
para que se active el botén Presentar.

Comentaris, propostes, suggeriments...

B I U @ Q¥
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Data ce sol-licitud: 2300/ | 2:35:30

Estat Disseny
= + Prop g
B I U [ ¢ RS
n— 1 s adticipacit en el GT, cedir les meue! 50 3 (55! o mates ENerals
& Normativa

Al pulsar el botén Presentar el proceso habra terminado para la persona CAF, y la actividad
formativa pasara al estado Presentada. Por validar. Cuando presentamos nos pregunta si
queremos participar para estar seguros de que vamos a presentar, hay que Aceptar en las
dos pantallas que aparecen.

o Consulta

Desitja participar en la convocatoria de seminaris/Grups de treball/PFC (segons corresponga) ?

+ Acceptar % Cancellar

(} ) Informacio

Canvi de ['estat s'ha realitzat correctament

25129



% GENERALITAT
X VALENCIANA Secretaria Autonémica de Educacion
\ Conselleria de Educacién, Cultura, Subdireccion General de Formacién del Profesorado
Universidades y Empleo

PROCEDIMENTS » & Safstadinformes (P Ajuda
Seminari

Dadesinicials  + Definicid  + Justificadd  + Continguts ~ ~/ Planificadd  + Partidipants ~ ~ Ponents Presentaci

/0923530

e

Presentada, Per validar

Comentaris, propostes, suggeriments...

Una vez ha sido presentada la AF, si la persona CAF quiere realizar alguna modificacion
comunicara esta circunstancia a la asesoria responsable del CEFIRE de referencia y contara
con dos opciones:

1. Esperar a la fase de subsanacion de errores” para efectuar las modificaciones pertinentes,
la cual se iniciara tras la publicacion del listado provisional de AF estimadas y desestimadas
con una duracién de cinco dias habiles (plazo de subsanacién de errores).

2. Desistir de la presentaciéon de la AF pulsando el boton Desistir y contestando
afirmativamente el mensaje de conformidad. Es importante tener en cuenta que esta opcion
implica la eliminacion de todas y todos los participantes introducidos inicialmente y, en
consecuencia, se debera volverlos a registrar. Teniendo en cuenta esta premisa, se podran
realizar las variaciones consideradas (afiadir objetivos, ponentes, cambiar fechas de
reuniones, ...). Al acabar se tendra que volver a la pestafia Presentacion y marcar la casilla
Volver a participar, siempre dentro del periodo establecido en la convocatoria para la
presentacion de las AF.

Con todo, si la persona CAF no pudiera realizar las modificaciones planteadas, debera
comunicarlo a la asesoria del CEFIRE de referencia para resolver la situacién.
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4. CERTIFICACION DE LA SECRETARIA DEL CENTRO

Finalizada la planificacion de la AF y presentada, ésta ya consta en la Administracién. No
obstante, es imprescindible que la secretaria o, en su defecto, la direccion del centro, dentro
del plazo establecido para la presentacion de las AF, certifique que se ceden los espacios
para el desarrollo de las sesiones planificadas. La no realizacion de este tramite en el plazo
referido sera motivo de desestimacion de la AF.

Asi pues, segun lo dispuesto en el manual elaborado al efecto, la persona secretaria debera
entrar en ITACA3 http://itaca3.edu.gva.es/itaca3-gad para concretar esta certificacion. En

este momento la AF adoptara el estado Presentada. Validada y la pestafia Presentacion
pasara de color naranja a verde.

]_tac a @ TestUserlogn_mode ((A) gy i < Bl i ) mm L3 Personalia. (D Bbir | Valend | Castelano
PROCEDIMENTS v S Sadiomes @ Aub
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Dades inicials + Definicié + Justificacié \/(m + Planificacié + Participants + Ponents + Presentacié
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@ Auda

Dadesinicials w7 Definicid  + Justificacié  +~ Continguts ~ + Planificadé  + Participants " Presentacid

Data de sotlicitud: it L |

Codi de I'activitat formativag
Estat: Presentada. Validada

Comentaris, propostes, suggeriments...

o
u
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Tras la valoracion del CEFIRE correspondiente, en la pestafia Presentacion se podra ver si la
AF esta aprobada o denegada provisionalmente.

En caso de ser denegada provisionalmente, durante el periodo de subsanacién de errores
(cinco dias habiles), se podra acceder nuevamente a la plataforma para efectuar los cambios
pertinentes y volver a presentar y certificar, o desistir en su presentacion.
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